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求职意向：人事主管   工作经验：4年      
2013.07-2016.02                      广州XX科技有限公司                       人事专员                                           
工作描述：
1、收集公司各部门招聘需求，选择招聘渠道，发布及更新招聘职位信息500条；
2、收集和初步筛选简历，联系应聘人员面试，做好面试记录，编制面试情况报告；
3、为300名员工办理劳务合同的签订、续签、离职相关手续；
4、整理公司人事档案200份，完善公司人事档案管理制度；
5、组织各部门员工培训，每季度培训计划完成率100%。
XXXX@163.com
181-XXXX-XXXX
深圳 福田区   
工作经历
项目经历
教育背景
通用技能证书： 英语六级证书（580分）、普通话二级甲等证书、国家计算机二级证书
专业技能证书： 人力资源管理师证书（国家职业资格二级）
活动荣誉奖励： 20XX年获XX公司优秀员工称号
       
2016.03-2020.06                     深圳XX电子有限公司                        人事主管                                           
工作描述：
1、根据公司年度经营计划，组织制定年度人力资源工作计划， 负责人事招聘工作，完成率100%；
2、编制公司各项人事管理制度，编制人员岗位职责并监督执行；
3、负责完善薪酬福利方案，培训宣传等企业文化的建设，优化绩效考核机制，员工离职率低于20%；
4、控制部门预算，提高招聘效率，人力管理成本降低200万。
2009.09-2013.06                     XX大学XX学院                     人力资源管理/本科                                                                                            
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